
POSI

DIVIS

DEPA

REPO

Socia

 
PRIM

Depa

 
REQU

1. E
2. C
3. Ex
4. P
lbs. 
5. K
Mak

T

ESSEN

1.  D
2.  M
3.  M
4.  O
5.  M
6.  P
7.  C
8.  P
9.  M
proc

10. 
11. A
12.  

 
 
 
Signat

 
Signat

ITION TITLE:  
SION:  Acade
ARTMENT:  C
ORTS TO: Sup
al Studies (K‐1

MARY FUNCTI
artment 

IREMENTS:  
ducational Le
ertification/L

xperience:   2
hysical Activi
 
nowledge, Sk
ker 
The Board of E

NTIAL DUTIES
Demonstrates

Maintains rec
Maintains pos
Opens, reads 
Maintains cale
Prepares mate

Compiles all r
Prepares purc
Makes arrang
cessing to fin
Promotes po
Assists super
Performs oth

ture of Emplo

ture of Super

Secretary V 
mic 

Curriculum, In
pervisors Hea
12) 

ION:  Provide

evel:  High Sch
License Requi
2 years clerica
ties:  Routine

kills, & Abilitie

Education an

S: 
s prompt and
cords of all ex
sitive and tim
and routes al
endars and sc
erials and gat
equired mon

chase orders, 
gements for su
ancial service
sitive relation
visors in quar
her duties as 

oyee   

visor    

struction & A
lth, Physical E

es secretarial 

hool Diploma

red:  NONE 
al experience 
e physical acti

es:  Written a

nd the Superin

 regular atten
penditures, m

mely telephon
ll mail/e‐mail

cheduled mee

thers supplies
thly, quarterl
performance

upervisors tra
e dept. 
nships with lo
rterly and on‐
assigned by a

   

   

  

JOB

Assessment 
Education, an

 and clerical s

a or GED requ

ivities that ar

nd oral comm

ntendent ma

ndance. 
manages mult

e communica

 and handles
etings and ap
s needed for 
ly, annual rep
e contracts, c
avel and reim

ocal school pe
‐going projec
appropriate a

 
EM

                    Rev

B DESCRIPT

FLSA:  N
PAY GR
SALARY

nd  WORK 

JOB CO
support for  H

uired 

e required to

munication; W

y accept alte
 

tiple budgets
ations among

 corresponde
ppointments f
trainings/me

ports and sub
ontract remit

mbursement (

ersonnel, cent
ts. 
administrator

 

 

MPLOYEE NAM
vised:  7/02; 7/07

TION 

Non-Exempt

RADE:  Rank V

Y SCHEDULE: 
DAYS:  240 

ODE:  0370 
Health, Physic

o fulfill job res

Word; Excel; O

ernatives to so

 and perform
g central offic
ence in a time

for superviso
etings. 
mits to appro
ttance forms,

local, in‐state

tral office sta

. 

   D

   D

ME: _______
7; 10/07; 7/08; 8/

 

V (C05) 
 Office Cleric

cal Education

sponsibilities,

Outlook; Copi

ome of the a

ms bookkeepin
e, school per
ely manner. 
rs. 

opriate agenc
, orders office
e, and out‐of‐

aff, parents an

Date    

Date    

____________

/12; 10/12             

cal/Technician

n, & Social Stu

, must be able

ier; Laminato

above require

ng responsibi
sonnel, and c

cies in timely 
e supplies. 
‐state)  and co

nd general pu

 

 

__________ 
 Revised:10/12  

n Annual 

udies 

e to lift 50 

or; Poster 

ements. 

ilities. 
community. 

manner. 

ompletes 

ublic. 

 

 


